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ot Ritver Hugvisindasvids
Ver

Ritver Hugvisindasvids veitir nemendum a ollum
svioum adstod vid storar og smaar ritsmidir (ritgerdir,
namskeidsverkefni, skyrslur, lokaverkefni o.s.frv.).

Allir nemendur Haskdla islands geta pantad vidtalsfund
sér ad kostnadarlausu.

Radgjafar ritversins veita adstod vid efnisafmorkun,
rannsoknarspurningu, uppbyggingu, mal og stil,
heimildamat, heimildatilvisanir, fragang, utlit og fleira

Ritverid er i stofu 005 i kjallara Nyja—Gards.

Nanari upplysingar a vefir.hi.is/ritverhugvisindasvids og
a Facebook—sidu ritversins



Skiptir fragangur mali?

Hi0 fyrsta sem augad nemur.

Rétt uppsetning og fragangur eykur
truverdugleika verkefna.

Lélegur fragangur getur haft ahrif a einkunn
bo ad innihald sé mjog gott.
Godur fragangur ber vott um fagmennsku.



Um Word

Word-forrit geta verid olik eftir styrikerfi og aldri.
Word fyrir Mac og PC.

Grunnurinn hinn sami en stundum misjafnt hvar
skipanir eru.

Leidbeiningar a pessum glaerum midast vio Word 2011
fyrir Mac og Word 2010 i PC.

Help—valkosturinn pjonar sinum tilgangi.

Ef pid vitid hvad skipunin heitir en finnid hana ekki, ma
lika nyta Google og Youtube.

Um allar pezer skipanir sem nefndar eru hér ad nedan
ma finna ytarlegri upplysingar a Vefnum.



ForsiOa

Getur verid oporf i stuttum verkefnum (1-5 bls.).
— Titill er pa t.d. efst, fyrir midju a fyrstu sidu.

— Nafn hoéfundar, namskeids og dagsetning i
Header/Footer.

View > Header and Footer (Mac)
— eda

Insert > Header/Footer (PC)
A steerri verkefni er ageett ad hafa forsidu.
| lokaverkefnum hefur hver deild sina forsidu.



Forsida frh.

e Hvao a ad vera a forsiou?

e Geta verio olikar venjur milli svida
— Titill og undirtitill fyrir midju
— Haskdli Islands
— Svid eda deild
— Numer og heiti namskeids
— Nafn kennara (ekki alltaf)
— Nafn nemanda, t.d. nedst til haegri
— Engar myndir nema naudsyn krefji



Kaflaheiti og undirkaflar

Jafnvel i styttri verkefnum er gott a0 skipta efni
nidur i kafla. Til a0 ritgerd sé skyr og skipuleg parf
a0 brjota hana nidur i heefilega storar einingar,
b.e. kafla, undirkafla og efnisgreinar.

Kaflaheiti skal hafa videigandi numer og lysa vel
efni kaflans.

Kaflafyrirsagnir parf ad audkenna, t.d. med
feitletri og/eda staerra letri (14 eda 16 pt).

Undirkaflafyrirsagnir parf einnig ad audkenna en
ekki a sama hatt. baer ma t.d. skaletra eda hafa
baer minni og feitletradar.



Kaflaheiti og undirkaflar

* Dami:
1. Algengustu trjategundir a islandi
1.1 Birki

1.2 Reynir

1.2.1 limreynir
1.2.2 Silfurreynir

1.3 Osp



Stilar (e. Styles)

| lengri verkefnum borgar sig ad nyta pennan
moguleika.

Allt meginmal er merkt venjulegt (normal).

Fyrirsagnir geta verid Heading 1, Heading 2
0.s.frv.

Ath ad hezegt er ad breyta stillingum fyrir stila og

er maelt med pvi. Haegrismella a stil og velja

Modify...

— Fyrirsagnir i somu leturgerd og meginmal.

— Word hefur stundum blaan sem sjalfgefinn lit a
fyrirsdgnum; svart er betra.



Meira um stila

Langa, beina tilvitunun parf ad audkenna i
meginmali.

Algengast ad hafa langar tilvitnanir (4 linur og
lengri) inndregnar, einfalt linubil og letur 10

pt.
Gaesalappir oparfar.

Haegt ad nyta stil, t.d. Quote, og pa verdur
samrami i Ollum slikum tilvitnunum.



Efnisyfirlit

e Ef kaflaheiti hafa verido audkennd med stilum
er haegt ad nyta Word til pess ad bua til
sjalfvirkt efnisyfirlit.

e Obarfi i minni verkefnum (< 10 bls.).
— Insert > Index and Tables... > Table of Contents >
Velja utlit (Mac).
— References > Table of Contents > Velja utlit (PC)
 Haegt a0 laga og endurstilla, t.d. breyta linubili
efnisyfirlits (haegrismella a efnisyfirlit).




Toflu- eda myndayfirlit

 Ef margar myndir eda toflur eru i ritgerd parf
serstakt yfirlit um pad.

* Best ad merkja titil hverrar myndar sem Caption.
— References > Captions > Insert Caption (PC)
— Insert > Caption (Mac)

* ba er haegt ad bua til sjalfvirkt ,Table of Figures®

— References > Captions > Insert table of figures (PC)
— Insert > Index and tables > Table of figures (Mac)



Efnisgreinar

Efnisgreinar eru afmarkadar med greinaskilum.
Greinaskil parf ad audkenna, tveir moguleikar:
a) Fyrsta lina hverrar efnisgreinar inndregin
b) Fyrsta lina ekki inndregin heldur aukid linubil 3 undan efnisgrein

| sumum utgafum Word-forritsins er petta aukna linubil sjalfgefid og
ba kemur fyrir ad folk noti badar adferdir, pad er ekki gott.

Inndregin lina er algengari adferd:

— Format > Paragraph > Indentation > Special > First line (Mac)

— Home > Paragraph > Gluggi haegra megin vid ordid Paragraph >
Indentation > Special > First line (PC)

Aukid bil: Page Layout > Spacing (t.d. 12 pt).

Einnig haegt ad stilla inndrattinn a maelistikunni fyrir ofan textann
(Ruler).

Ekki parf ad draga inn fyrstu linu hvers kafla eda a eftir inndreginni
tilvitnun.



Mikilveeg smaatrioi

Gaesalappir
e islenskar gaesalappir eru ,,“ (99 66), sjalfgefnar

gaesalappir i Word eru " .

* | nyjust gerdum Word dugir shift + 2 ef
tungumalid er stillt a islensku.

* | Word fyrir Mac fast baer med pvi ad halda
niori alt + B: ,, og alt + shift + b:

e Visindavefurinn er med svar um islenskar
gaesalappir.



Bladsidutal
* Insert > Page Numbers...

* Ef ekki a ad vera bls. a fyrstu sidu:

— ,,Different First Page” (PC)
— Taka ut hakid a ,,Show number on first page” (Mac) .

* Ef fyrsta bladsida med bladsidutali a ekki ad byrja

a 1 er haegt ad velja tolu par sem stendur ,,Start
at” (Insert > Page Numbers > Format)

* Titilsi0a telst med i bladsidufjolda en
bladsidunumer a ekki ad sjast par.



Section break

 Hentugt, t.d. i lengri verkefnum par sem eru
margar siour fremst sem ekki falla innan
adalritgerdar, t.d. forsida.

e petta ma einnig nyta ef hofundur vill ad kafli
hefjist alltaf a nyrri sidu og adrir hlutar faerast
ekki yfir a pa siou pegar unnid er fram og aftur
| skjali.



Section break frh.

* Layout > Break > Next page eda Continuous eftir
borfum (Mac og PC)
— Continuous og haegt er ad halda afram a s6mu sidu
— Next page og haldid er afram a naestu sidu.
— Odd page/ even page til pess ad halda afram & bls. sem er
oddatala/ slétt tala

e Ef bladsidutal a ekki ad vera framhald af fyrri sidum:
smella @ numerid, fara i Header and Footer a
valstikunni efst > Options og taka hakid ur,link to
previous” (PC og Mac).

* Section break einnig snidugt pegar hluti skjals er a 60ru
formi, t.d. tafla eda dalkar.



Dalkar og toflur

Haegt ad skipta sidu nidur, t.d. fyrir lista, 1j60,
upptalningu o.s.frv.

Tables > Mynd af t6flu lengst til vinstri. Velja
fiolda dalka baedi langsum og pversum.

Alltaf einfalt ad beeta vid/eyda dalki.

Haegt ad fela utlinur eda breyta peim > Table
layout > Borders and shading eda haegrismella
a toflu og velja Borders and shading.



Setja inn mynd

Best ad hafa viokomandi mynd/toflu/graf
vistada a tolvunni.

Insert > Photo/Picture > Picture from file

Haegt ad setja myndir og myndtexta i
,0synilega“ toflu.

Setja stuttan myndtexta og merkja mynd med
heiti, t.d. mynd 1. | meginmali er b3 alltaf
haegt a0 visa til hennar sem myndar 1.



Klippa og lima (copy/paste)

* Hljomar einfalt og er pad oftast.

e Oft limist hins vegar texti ekki i stil vid pann
texta sem fyrir er.

* Gott ad pekkja:
— Paste special
— Paste as unformatted text
— Paste and Match/Merge Formatting

— | Mac eru Paste-moguleikarnir undir Edit en i PC
horninu efst vinstra megin.



Nedanmalsgreinar

e Nyttar fyrir viobotarupplysingar eda uturdura
og i sumum heimildakerfum fyrir tilvisanir.
— References > Insert footnote (PC)

— Insert > footnote (Mac)

* Gztid pess ad setja nmagr. inn a eftir punkti
eda kommu, helst ekki inn i midja setningu.
Videigandi numer kemur pa a eftir
greinarmerkinu.

* Algengast ad nedanmalsgreinar séu 10 pt.



Skipta glugga i tvennt

 Hentugt pegar skjal er stort og nyta parf
upplysingar ur efri/nedri hluta.

 Obarfi ad skrolla upp og nidur skjalid.
— Window > Split (Mac)
— View > Split (PC)

e Sama skipun til pess ad taka pad af eda
Remove Split.



Track changes

Notad af kennurum og 60rum sem purfa ad lesa
vfir verkefni rafraent.

Haegt a0 velja og hafna peim breytingum sem
nafa verio geroar.

Haegt ad velja ,,accept all changes” (Accept >
Accept all changes) og pa hverfa athugasemdir,
oreytingarnar standa eftir i stil vid allan textann.

Review > Track changes on/off.

| Show markup er haegt ad velja hvernig
oreytingarnar birtast.




A0 hjalpa sér sjalfur

Verid 6hraedd ad profa pa kosti sem Word
bydur upp a.

Pad ma alltaf taka skipun til baka (undo Ctrl +
ZiPCog Cmd +ZiMac).

Skodid fragang greina i freedilegum timaritum.

Og ekki gleyma Google sem hefur oftast svor a
reioum hondum.



Heimsaakio ritverid

* Me0 pvi ad heimsaekja ritverio getid pid fengid
adstoo vio oll pau atridi sem nefnd hafa verid
hér — og fleira til.

o www.vefir.hi.is/ritverhugvisindasvids



